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 محل مهر امضا تاريخ نام و نام خانوادگي سمت 

كنندهتهيه     پريسا رحماني كارشناس فناوری اطلاعات و ارتباطات 

كنندهكنترل     احمد نادری مدير دفتر فناوری اطلاعات و ارتباطات 

 
    واحدحميدی معاون منابع انساني تاييد كننده

كنندهتصويب      شيرزاد جمشيدی مديرعامل 
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 فهرست تغييرات

ري شده يد بازنگحات جدمذكور بايد در اين صفحه عنوان شود. صفحات قبلي بايد با صف هر بازنگري در روش اجرايي

 شد. گري باها نيز بايد شامل آخرين اطلاعات مربوط به بازن جايگزين گردند. همچنين فهرست بازنگري

 تصویب کننده علت تغییرات شرح تغییرات تاریخ صفحه شماره بازنگری
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 هدف  -1

 یکسان سازی و ایجاد رویه مناسب در فرآیند بروزرسانی پرتال -

 کاهش زمان پاسخگویی و ایجاد حداقل زمان بروزرسانی -

 آنها ئهیکپارچه سازی اطلاعات و خدمات و تسهیل در ارا -

 کاربرد دامنه-2

 كاربرد دارد.همدان شركت توزيع نيروي برق استان سطح در  دستورالعملاين 

 تعاریفمفاهیم و -3

 بصورت سازمان اطلاعاتي منابع به يعسر و آسان دسترسي براي است درگاهي از عبارت : (Portal)پرتال  -3-1

 بر منطبق كاملا آن محتواي دباي جهت همين به  .سازمان از خارج و داخل براي كاربران استفاده قابل و شده بندي دسته

 كليه عبارتي به  .گردد اريخودد مطالب هئارا و ييبازگو در شخصي اعمال سليقه از و بوده شركت جاري قوانين و ضوابط

 پروسه بايد پرتال در مندرج مطالب جهت همين به نمود استناد به آن توان مي و داشته سنديت پرتال در شده مطرح موارد

 .باشد استناد قابل اطلاعات صحت نظر از كه نمايد طي را اي

 : (content management system (CMS))سيستم مديريت محتوا  -3-2

 نرم افزاري كه به كاربران امکان ايجاد، ويرايش و مديريت محتواي آنلاين را مي دهد.

  :(Information Architecture) معماری اطلاعات -3-3

 نامگذاري محتوا به منظور بالابردن قابليت استفادهساختار يک سايت، شامل طبقه بندي و 
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 یت هاولومس -4

 بروز وليتمسئ كه است ييواحدها كليه و ارتباطات و اطلاعات فناوري دفتر عهده بر اين دستورالعمل اجراي وليتمسئ

 دارند. را و يا زيرسايت سايت از بخش هايي رساني

و يا سيستم  وا، ورود آن به سايتتحمسئول ايجاد م: فردي كه  (Content author) نويسنده محتوا -

 مديريت محتوا و به روز نگهداري آن مي باشد.

 لاينول انتشار و مديريت محتواي آنمسئ :(web content manager)  سايتمدير محتواي وب  -

ه توسط شد ول بررسي صحت و دقت محتواي ايجاد: مسئ (Content approver)تاييد كننده محتوا  -

 آن. نويسنده، هماهنگي آن با اهداف سايت و اعلام تذكرات لازم به نويسنده جهت ويرايش

 تصويب كننده محتوا: مدير واحد مربوطه -

ه خود نويسند وليتي كه مالک اطلاعات مي باشد )غالبا  : فرد يا مسئ (content owner)مالک محتوا  -

 محتوا(.

 

 شرح اقدامات -5

فرم و  (F-1435) زيرسايتفرم شناسنامه کميل شناسنامه زيرسايت تدرخواست ايجاد وب سايت از طريق  -5-1

 ردد.ات و ارتباطات ارسال مي گاز طرف متولي وب سايت به دفتر فناوري اطلاع  (F-1436)معرفي نماينده واحد 

ربوطه و مشخص نمودن جزييات اقلام اطلاعاتي توسط واحد م (F-1437)تکميل فرم معماري اطلاعات  -5-2

 زيرسايت 

 زرساني و مديريت وب سايت اعطاي دسترسي و آموزش هاي لازم به نماينده واحد جهت به رو -5-3

 ايجاد محتوا توسط نماينده منتخب -5-4
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 روش ذيل :اجراي فرآيند به روزرساني محتوا مطابق  -5-5

  

 كننده ارائه مطلب توسط درخواست

شده توسط مسئول وب سايت از  بررسي مطلب ايجاد

لحاظ همخواني با مقررات مطالب وب سايت و انجام 

 هماهنگي هاي لازم

 بررسي مطلب توسط تاييد كننده

 بررسي مطلب توسط تصويب كننده

 نمايش مطلب روي وب سايت

 تاييد

 خير تاييد

 بله

 خير

 بله
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 :روي وب سايت )زيرسايت( مطابق راهنماي ذيل  انتشار مطلب بر -5-6

 فنی قراردادن محتوا بر روی پورتالراهنمای 
 به آدرس: همدانورود به صفحه شخصي كاربران از طريق پرتال شركت توزيع نيروي برق استان  -

www.edch.ir و وارد كردن نام كاربري و كلمه عبور 

-  

 

و  اطلاعات ناوريفپس از ورود به صفحه شخصي، تمام صفحات و ماژول هاي مورد نياز شما كه توسط دفتر  -

 ارتباطات مجوز دسترسي به آن ها براي شما صادر شده است، مشاهده مي شود.

 

وديت هاي دح. با رعايت مپس از ورود به بخش مورد نظر، آيتم مورد نظر خود را از قبيل خبر، فايل، عکس و.. -

 ذيل ايجاد نماييد. 
 

 درمورد فايل ها:

  مگابايت است. 20سقف حجم فايل 
 نوع فايلهاي قابل پذيرش  :jpg  وgif  وpng  وzip  وrar  وmpg  وmpga  وhtml  وtxt  و

doc  وpdf  وhtm  وxls  وppt 
 ده يل استفاام فاتا جاي ممکن نام فايل مشخص كننده محتواي فايل باشد و از حروف غير لاتين در ن

 نشود.
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 مورد تصاوير: در

  140برابر ارتفاع تصوير باشد. )براي مثال : تصوير ميتواند سايز  1.4پهناي تصويرx100  بوده و يا تصوير

 (باشد 700x500ديگري سايز 

  تصويرفرمت jpg باشد 
  كيلو بايت باشد 300حداكثر حجم تصوير. 

حل مناسب مشما در  رساليتوجه: لطفا در انتخاب دسته بندي مناسب براي هر آيتم ايجاد شده دقت نماييد تا مطلب ا

 نمايش داده شود.

 به دفاتر. ه گزارشئااربراساس برنامه( و بررسي و كنترل به روزرساني سايت توسط دفتر فاوا به صورت دوره اي ) -5-7

هر زماني كه يک واحد متولي درخواست ايجاد يک زيرسايت جديد داشته باشد و يا دستورالعمل زمان اجرا : اين  -5-8

يک مسوول وب سايت بخواهد مطلبي به سايت و يا زيرسايت اينترنتي افزوده و يا آن را به روز رساني كند اجرا مي 

 گردد.

 نماينده:قطع ارتباط  -5-9

عدم  باعث كه دليلي ره يا و مدت طولاني مرخصي كاري، ارتباط قطع جابجاي،  محض به موظفند شركت واحدهاي كليه

 و اطلاعات فناوري فترد به كتبي بصورت و سريعا  را مراتب ، گردد سايت رساني بروز نمايندگان توسط دهي سرويس

  .گردد اقدام ايشان دسترسي سطوح نمودن مسدود به نسبت تا دهند ارتباطات اطلاع

 خواهد واحد آن مدير عهده بر آمده پيش مشکلات و عواقب كليه مسووليت مربوطه واحد سوي از اطلاع عدم صورت در

 .بود
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 مراجع -6
 

 كد عنوان رديف

 ابلاغ شركت توانير فرايند درخواست و بروزرساني سايت 1

 

 

 پیوستها -7
 

 

 

  

 كد عنوان رديف

  زيرسايت شناسنامه 1

  معرفي نماينده واحد 2

  معماري اطلاعات 3


